ALLEGATO A 

ALL’ATTO DI NOMINA DELL’INCARICATO AL TRATTAMENTO
VADEMECUM PER LA GESTIONE DELLA CHIAVI

Premesso che:


1) in azienda vengono trattati dati personali riferibili a clienti, fornitori e terzi. In taluni casi, tali dati potrebbero anche avere natura “sensibile” oppure giudiziaria;


2) in azienda vengono altresì trattati dati riferibili ai dipendenti della stessa azienda. I dati dei dipendenti sono spesso di natura sensibili, avendo ad oggetto la salute oppure l’appartenenza a sindacati, altro riferibile all’art. 9 del GDPR;


3) che in azienda potrebbero essere anche trattati dati “industriali”, i quali – benchè non riferibili a persone fisiche – necessitano di essere protetti alla stessa stregua;


3) che è pertanto necessario conservare e, più in generale, trattare tali dati con particolare attenzione;


4) che tra le misure “fisiche” di sicurezza più adeguate per proteggere tali dati vi è la custodia degli stessi in ambiente protetto;


5) che il Titolare ritiene di dover fornire specifiche istruzioni ad un dipendente per la gestione di tali luoghi di custodia e, più specificamente, per la gestione delle chiavi degli armadi in cui andranno inseriti tali dati.

Tanto premesso, l’incarico alla gestione delle chiavi dovrà:
· custodire, al termine del lavoro, i documenti contenenti i dati particolari (esempio, dati sanitari) in armadi chiusi a chiave in modo tale da prevenirne la perdita, la distruzione e l’accesso da parte di persone prive di autorizzazione;
· le chiavi degli armadi che contengono tali documenti dovranno essere custodite con diligenza, in un luogo segreto ai più, all’interno dell’Azienda e non potranno essere messe a disposizione di persone non autorizzate;

· l’armadio deve sempre essere chiuso a chiave, soprattutto in assenza (anche di breve durata) dell’incaricato alla gestione delle chiavi;

· il luogo di custodia della chiave deve essere conosciuto, oltre che dall’incaricato preposto alla gestione delle chiavi o dal suo sostituto, anche dal Titolare;

· Il custode delle chiavi, durante la giornata di lavoro osserverà le regole del presente punto e conclusa la giornata di lavoro riporrà le chiavi nel luogo segreto individuato dal Titolare;

· possono accedere ai luoghi di custodia solo coloro che sono stati espressamente autorizzati dal Titolare;

· nel caso di mancanza, anche temporanea, dell’incaricato, il sostituto sarà obbligato a seguire le precedenti istruzioni. 

Data e firma del Titolare del trattamento.

